UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC LONG BIEN Poclip - Tw do - Hanh phiic
Sé: 40/Qb-THLB Long Bién, ngay 09 thang 02 néim 2022
QUYET PINH

Vé ban hanh Danh muc hé so ciia
Truwong Tiéu hoe Long Bién nim 2022

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC LONG BIEN

Can cir Ludt lwu triv ngay 11/11/2011;

Cén cir Ké hoach s6 77/KH-UBND ngay 08 thing 02 ndm 2022 cia
UBND qudn Long Bién vé viéc cong tac van thu, heu trit nam 2022,

Cén cit K¢ hogch s6 38/KH-THLB ngay 09/02/2022 ciia Truong Tiéu hoc
Long Bién vé viéc thuc hién cong tac van thu, lwu irit nam 2022,

Xét dé nghi ciia bg phdn vin phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Danh muc hé so ndm 2022 cua truong Tiéu hoc Long
Bién. (Co danh muc kem theo)

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. T6 trudng van phong, To trudng chuyén mén, gido vién va nhan
vién ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

AW
o TEY TRUONG

x

“H

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.
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TT mo,u_wﬂ”._@: Tén dé muc va tén tiéu dé hd so Mw%www” Nguoi 1ap hd so mh,..

- Bao cdo két qua hoat dong cua héi dong trudong
hing nim
H6 so Thi dua khen thudng
- Quyét dinh thanh lap hoi dong thi dua khen thuong.

4. | H1-1.2-02 |- S6 thi dua, khen thuong Vinh vién Nguyén Thanh Thuy
- Cac bién ban hop binh xét thi dua hang nam
- Cac thanh tich cta nha trudng, gido vién, hoc sinh
Ho so Hoi dong tu vaAn va thi giao vién day gioi,
cham Séng kién kinh nghiém

5. | Hi-12.03 | va\mﬁ dinh Ewsm lap; Bang phan céng nhiém vu & s Neuyén Neoc i
- Ké hoach hoat dong
- Bién ban hop
- Béo céo két qua hoat dong

13 To6 m—:,_.n Dang Cong san Viét Nam, ciac doan thé

va td chire khéce trong nha truong
H6 so Pang:
- Quyét dinh chuén y chi ay chi bd

6. H1-1:3-01 | Uw %mou_,ZmE m&\ﬁ b 10 nam Nguyén Ngoc Ha
- S6 thu déang phi
- Hb so glam st cong tac Pang
- Cac thanh tich cua Chi bo (Bing khen, gidy khen)

T H1-1.3-02 | H6 so Cong doan: 10 nam Nguyén Thanh Thuy
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4 1

Tén dé muc va tén tiéu dé hd so

Thoi han
bao quan

Nguoi lap ho so

Ghi

ch

- Bién ban cac cude hop.

- S6 TPT déi

- Béo céo so két, tong két hang nam.

- Cdc thanh tich cua Lién déi nha truong (Bing khen,
giay khen, gidy chimg nhan,... )

u

10.

H1-1.3-05

Ho6 so Chi hdi chir thap dé:

- Quyét dinh thanh 13p va chuan y.

- Bang phén cong nhiém vu cic thanh vién trong
BCH.

-Ké hoach hoat dong cua Chi héi.

- Bién ban céc cudce hop.

- Bao cdo so két, toéng két hang nam.

- Cac thanh tich cta Chi hoi nha truong (Bang khen,
gidy khen, gidy chimg nhén,...)

- Cde hinh anh. van ban lién quan dén hoat dong tir
thién, nhan dao (Hién m4u nhan dao; két qua quyén
26p tng hd dong bao I lut,

mién nui, hoc sinh nghéo,...)

10 nam

Nguyén Ngoc Ha

H1-1.3-06

Ho6 so Ban dai dién CMHS:

- Danh sach Ban dai dién CMHS cua truong, cac lop.
- Bang phan c6ng nhiém vu cac thanh vién trong
BDD.

- K¢ hoach hoat dong ctia Ban dai dién CMHS cua

Vinh vién

Nguyén Thi Diéu Huong
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TT

S0, ky hié¢u
ho so

Tén dé muc va tén tiéu dé ho so

Ghi
chua

1.6

Quan ly hanh chinh, tai chinh va tai san

19

H1-1.6-01

Hé thong hd so, sb sach theo didu 1€ truong tiéu
hoc:

1. Déi véi nha truong: Sé dang bd; S6 phéd cap gido
duc tiéu hoc; Sb theo ddi két qua kiém tra, danh gia
hoc sinh; hé so gido duc déi véi hoc sinh khuyét tat;
Hoc ba ctia hoc sinh; S6 nghi quyét va ké hoach cong
tac; S6 quan ly can bg, gido vién, nhan vién; S& khen
thudng, ky luat; S6 quan ly tai san, tai chinh; S quan
ly cac vén ban, cong van.

2. Déi véi GV: Gio an; SO ghi chép SHCM va du
gid; S6 chu nhiém (d6i v6i GV lam cong tac chu
nhiém 16p); S6 cong tac Doi (ddi véi TPT Do1).

3. Déi voi té chuyén mén: So sinh hoat chuyén mén

Vinh vién

H1-1.6-02

Céac bién ban (1 10ng béo. két ludn) cua céac rmﬁ chd

thim quyén vé viéc kiém tra hé théng hé so, sé séch

10 nam

H1-1.6-04

Du toan thuc hién cong tac thu chi dugc phé duyét
cua phong tai chinh

Vinh vién

Nguyén Thi Nga

9]
2

H1-1.6-05

Bao cdo quyét toan tai chinh hang nam cua nha
truong

Vinh vién

Nguyén Thi Nga

[§9]
)

H1-1.6-06

Ho so quy ché dan cha
- Quy ché dan chu cua nha truong.

20 nam

Nguyén Thanh Thuy
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TT mog___wmw._@: Tén dé muc va tén tiéu dé hd so MH”_”M” Ngudi lap hd so m_,:_,._
28.| H1-1.7-08 | Ho so luong va céc ché do phu cap 70 nam Nguyén Thi Nga
1.8 Quan ly cac hoat dong gido duc
29.| H1-1.8-01 |Ké hoach cong tac hoc sinh ctia nha truong. 10 nam Nguyén Ngoc Ha
30.| HI-1.8-02 | K¢ hoach hoat dong ngoai khoa cua nha truong. 10 nam Nguyén Ngoc Ha
31 H1-1.8-03 | K& hoach, bio céo cong tac hang thang. 10nam | Nguyén Thj Diéu Huong
9. | Fiansron Théng _8 xmm@:w danh gia dinh ki vé hoc tap, ning it Nguyn Ngoc Ha
luc, pham chat cua HS.
33.| HI-1.8-05 | Bang tong hop két qua danh gia gido duc 10 nam Nguyén Ngoc Ha
1.9 Thuc hién quy ché dan chi co sé
Ho so Ho1 nghi CBVC:
- Bién ban hop trt bi trudce héi nghi
34.| HI-1.9-01 |- Céac ban tham luin ta1 HOi nghi 20 nam Nguyén Thanh Thuy
- Bién ban Hoi nghi.
- Nghi quyét, cac bién ban khac
H6 so Thanh tra nhan dan:
35| W-gpus | o teashhogtding , 20 n3m Vii Thi Thanh Nét
- Cac bién ban kiém tra, giam sat
- B4o céo cudi ki, cudi nam
1.10 Dam bao an ninh trat tu, an toan truong hoc
36.| H1-1.10-01 | Ké hoach dam bao an ninh trat tu cua nha truong. 10 nam Nguyén Thanh Thuy
37.| Hi-1.10-02 |05 cdng tic bin tri: 10 ndm Tran Thi Van

- H6 50 nguon goc cung cap thue pham bép an ban
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iy | oo hice Tén d& muc va tén tiéu dd hd so i hn Nguoilap hoso | OM
ho so i bao quan : chu
Danh sach CBQL, GV, NV va HS tham gla tap
chuyén dé huéng dan, thuc hién phuong an dam bao
inh wét tu; chéng TNTT; phong, chéng ths .
2. | Hi-1.10.09 |2 :5; ra | 514 ,o ong » . p ,ozm C : ong ,,NS,_ i Nt Ko T
hoa, thién tai; phong, chong dich bénh; phong, chong
cac t€ nan xa hoi va phong, chdng bao luc trong nha
truong.
43. | H1-1.10-10 | Béo cdo cong tac an toan truong hoc cudi nam 10 nam Nguyén Thanh Thuy
44.| Hi-1.10-11 Cac bai .E%mw truyén t6i hoc sinh vé phong chéng tai 10 nam Trin Thi Van
nan thuong tich
K¢é hoach day cac tiét HDNGCK cua ban giam hid 10 n3 %
45. | BI-Lapan | oRendaycache B el Nguyan Thanh Thiy
va gido vién
5 CAN BQ QUAN LY, GIAO VIEN, NHAN VIEN
VA HQC SINH
46. H2-2.1 Ho so Ban giam hi¢u Vinh vién | Nguyén Thj Diéu Huong

Tong hop két qua danh gia chuan Hiéu truong, Pho
Hiéu trudng, gido vién.

Bang, ching chi quan Ii gido duc cua Hiéu trudng,
Pho Hiéu truéng

Ké hoach bdi dudng thuong xuyén vé chuyén mén
nghiép vu cia HT, Phé HT

Biang Trung cip Chinh tri cua HT, pho HT

Phi¢u danh gid céng chue, vién chic cua hiéu
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41 5

Tén dé muc va tén tiéu dé hd so

Thoti han

Nguoi lap ho so

Ghi
chu

truong véi cong ty TNHH Lavie

54.

H3-3.4-03

Hop dong cung cap nude sach sinh hoat.

Nguyén Thi Nga

5.

H3-3.4-04

Hop dong thu gom va van chuyén rac

Nguyén Thj Nga

56.

H3-3.5-01

Ho 50’ quén li Thiét bi - D ding

- K& hoach bé sung dd ding va thiét bi day hoc

- Danh muc thiét bi day hoc tdi thiéu

- Bién ban kiém tra viéc sir dung d ding day hoc ciia
gido vién

- S0 theo ddi muon, tra thiét bi - d dung cia GV

10 nam

Nguyén Im:m Nhung

5.

H3-3.5-02

Béo cdo vé co so vat chat

10 nam

Nguyén Ngoc Ha

58.

H3-3.6-01

Ho so cong tic Thw vién

-Ké hoach, b4o c4o hoat dong ctua Thu Vién

- Danh muc céc loai sach, bao, tai liéu

- Hoa don mua sich, bao

- Bién ban kiém ké hang nam cua thu vién nha
truong; Bién ban kiém tra, d4nh gi4 clia cap trén
- S6 theo dbi muon sach cua CB, GV

- S6 theo dbi hoat dong doc cia GV

- Nhat ki thu vién

- S6 dang ki ca biét

- S6 ding ki tong quat

10 ndm

Luu Thién Trang

5L

H4.4.2

HO SO CONG TAC PHOI HQP

05 nam

Ngé Thi Hién
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TE | Sk Wik Tén dé myc va tén tidu d hd so Ly Newoilip héso | O
ho so i bao quan = . chu
thang
63. HS5.04 Hb so danh gi4 chuan nghé nghiép gido vién 10 nam Nguyén Ngoc Ha
64. H5.05 H6 so quan Iy vin ban di 10ndm | Nguyén Thi Diéu Huong
635. HS5.06 Hb so quan ly viin ban dén 5 nam Nguyén Thi Diéu Huong
66. H5.07 Ho so Tiéng Anh lién két 5 nam Nguyén Ngoc Ha

Ban danh muc nay mwB c6: 66 hd so.

- 10 hd so bao quén vinh vién;
- 56 ho so bao quan c¢o thoi han.




